
quelques règles de base 
 à respecter 

Vous êtes amenés tous les jours à échanger des 
documents par e-mail, clé USB, ou via un 
répertoire de partage sur un serveur. Il arrive 
parfois que le document soit illisible. 
Afin d'éviter ces désagréments, il faut tenir compte 
des différences des deux systèmes (PC / MAC). 

Le nom des fichiers  
Les PC, sous Windows, n'acceptent pas tous les 
caractères dans les noms de fichiers. 

De même, il faut éviter les noms de fichiers trop longs et les 
espaces dans le nom. En utilisant ces caractères, les noms 
de fichiers risquent fort d'être tronqués. 
Ex : Un fichier excel sur Mac "test gus 12/05/2000"  
devient sur un PC "test~1.gus". Il faut mieux écrire  
"Test_gus_12mai2000.xls" 
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-  Les extensions de fichiers 
Les extensions sont essentielles dans la communication 
entre les MAC et les PC. L'extension est la référence du 
type de fichier, et donc de l'application qui lui est 
associée. 
Pour les MAC, le type de fichier est contenu dans le 
fichier alors que pour les PC il est défini par l’extension 
donnée au nom de fichier. 
Si vous êtes un utilisateur MAC, pensez à ajouter cette 
extension  

Applications 
 

Fichiers MAC 
 

Extensions PC 
 Word 

 
Toto 

 
toto.doc 

 Excel 
 

toto 
 

toto .xls 
 Power Point 

 
toto 

 
toto .ppt 

 Image en tiff 
 

toto 
 

toto.tif 
 Image en jpeg 

 
toto 

 
toto.Jpeg, .jpg, .jif 

 Image en Pict 
Claris Draw 

toto 
 

toto.pit, .pic 
  

 
toto 

 
toto.gif 

 Filemaker pro 
 

toto 
 

toto.fm, .fp5 
 Texte 

 
toto 

 
toto.txt, .cvs 

 Fichier HTML 
 

toto 
 

toto.htm, html 
 Image Bitmap 

 
toto 

 
toto.bmp 

 Photoshop 
 

toto 
 

toto.psd 
 

Texte 
 

.TXT (perte de mise en forme)  ou . html 
 Tableurs 

 
.WKS 
 Graphiques 

 
.GIF, .JPEG ou .TIFF 
 

Il y a des formats passe partout :  
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